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1. Účel  

Pracovní postup stanovuje použití frankovacího stroje na CP NBP. Prostřednictvím 
frankovacího stroje hradí FN Brno České poště, s. p. ceny za poštovní služby. 

2. Oblast platnosti 

Pracovní postup je platný pro všechny zaměstnance ÚSS pracující s frankovacím strojem 
na CP NBP.  

3. Zkratky 

CP  - Centrální podatelna 
DN  - pracoviště Dětská nemocnice 
FN Brno  - Fakultní nemocnice Brno 
IS  - Informační systém 
NBP  - pracoviště Nemocnice Bohunice a Porodnice 
NS  - Nákladové středisko 
OÚI  - Oddělení účtáren a informací 
ÚSS  - Úsek spisové služby 
WISPI-SSL - Webový informační systém elektronické evidence dokumentů 
 

4. Postup frankování  

4.1. Zapnutí přístroje 

Pro správný chod frankovacího stroje je nutné provést tyto úkony: 
1. Zkontrolovat zapojení frankovacího stroje do elektrické sítě. 
2. Zapnout stroj kolébkovým vypínačem na zadní straně do polohy ON (obrázek č. 1).  
3. Na počítači připojeném k frankovacímu stroji spustit program AS ProfiPost (obrázek 

č. 2). Tento program musí být spuštěný po celou dobu frankování! 

Obrázek č. 1: Kolébkový vypínač 
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Obrázek č. 2: Ikona programu AS ProfiPost 

 

 

 

 

 

4.2. Příprava pošty na frankování 

Kliniky/oddělení svou korespondenci vkládají do schránky označené POŠTA VEN 
v barevných složkách s názvem kliniky/oddělení a nákladovým střediskem. V těchto složkách 
jsou současně obyčejné i doporučené zásilky. V případě, že složka obsahuje evidované 
zásilky a balíky, je součástí obsahu předávací protokol. Soupis zkontroluje referent CP NBP, 
který externí poštu přebírá, správnost stvrdí svým podpisem a datem. Současně zkontroluje, 
zda je zásilka správně označena (doporučeně, do vl. rukou, dodejka, dobírka apod.) i v IS 
WISPI-SSL včetně správnosti vyplnění všech položek v adrese. Zkontrolované zásilky 
roztřídí referent CP NBP na obyčejné evidované a neevidované, doporučené, evidované 
zásilky do zahraničí a balíky. Zkontroluje také každou zásilku, zda obsahuje razítko 
kliniky/oddělení a nákladové středisko. 
Veškerou evidovanou poštu je nutné setřídit podle čísel jednacích (od nejvyššího po nejnižší) 
zvlášť na obyčejnou a doporučenou. 
Neevidované zásilky jednotlivých klinik/oddělení se frankují zvlášť z důvodu vyúčtování 
nákladů na NS.  
Po ofrankování vrátí referent CP NBP příslušné klinice společně s prázdnou složkou 
potvrzený předávací protokol. 

4.2.1. Parametry jednotlivých zásilek 

Odchozí zásilky mají různé parametry. O ceně těchto zásilek na frankovacím stroji rozhoduje 
typ zásilky, její hmotnost a rozměr. Parametry jednotlivých zásilek znázorňuje tato tabulka: 
 

Název zásilky: Hmotnost od – do: Rozměry do: Poznámka: 

PSANÍ STANDARD do 50 g 23,1 x 16,4 x 0,5 cm Neplatí pro cizinu 

PSANÍ nad 50 g – 1000 g 35,3 x 25 x 2 cm  

DOPORUČENÝ 
STANDARD 

do 50 g 23,1 x 16,4 x 0,5 cm Neplatí pro cizinu 

DOPORUČENÉ 
PSANÍ 

do 2000 g 50 x 35 x 5 cm  

BALÍK 
 
CENNÝ BALÍK 

do 10 kg Součet tří rozměrů 
max.  300 cm. 
Velikostní kategorie 
balíků: 
S      do  35 cm 
M     do  50 cm 
L      do  100 cm 
XL   do  240 cm 

Od 10 kg volíme 
službu Balík Do ruky 
(pojištění zásilky 
do 100 000 Kč) 

DOPORUČENÝ 
BALÍK 

do 2000 g Žádný z rozměrů 
nesmí přesahovat 60 
cm a součet všech tří 
rozměrů zásilky 
nesmí přesahovat 90  
cm. 

 

 
Pro kontrolu hmotnosti zásilky slouží váha frankovacího stroje (viz obrázek níže v kapitole 
4.3.1.). 
 



 R/OOR/1714 

Dokument je duševním majetkem FN Brno. Jeho rozmnožování a šíření informací v něm obsažených mimo FN Brno je zakázáno. 

Frankování zásilek na Centrální podatelně FN BrnoStrana 4 z 22 V tištěné podobě neřízený dokument 

           (mimo řízené kopie) 

4.3. Frankování obyčejné pošty 

4.3.1. Neevidovaná pošta 

Referent CP NBP u neevidované pošty jednotlivých pracovišť ručně zvolí  konkrétní 
frankované oddělení a tarif v příslušné kolonce v programu AS ProfiPost (obrázek č. 3). 

Obrázek č. 3: Obrazovka programu AS ProfiPost u frankování obyčejné neevidované 
pošty 

 
 
Na váhu frankovacího stroje (obrázek č. 4) položí 1 konkrétní zásilku, přístroj ji zváží, 
a pokud váha odpovídá v programu zadanému typu psaní, program nastaví jeho cenu. 
V dalším kroku referent sejme psaní z váhy, položí jej na plochu pro oražení (obrázek č. 5), 
zasune jej rovnoměrně do přístroje, který si psaní posune sám pod frankovací razítko, orazí 
a vysune na pravé straně přístroje připravené k odeslání. U neevidovaných balíkových 
zásilek je rozhodující velikostní kategorie. 
 
Referent ručně přepíná formáty zásilek v programu AS ProfiPost a kontroluje shodu ceny 
částky za poštovné na frankovacím stroji a v programu AS ProfiPost. 
 
POZOR: Pokud je zásilka silnější, než dovoluje plocha pro oražení, je nutné použít lepicí 
štítek, který je třeba vložit do frankovacího stroje neodstřiženou stranou vlevo (štítek 
na pravé straně se musí přiměřeně odstřihnout). 
 
Ofrankovaný štítek nalepí na místo určené pro poštovní známku na psaní/balík. Lepicí štítek 
se použije také v případě, kdy je psaní silnější a nevejde se do frankovacího stroje. 
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Obrázek č. 4: Váha frankovacího stroje 

Obrázek č. 5: Plocha pro oražení zásilky: 

4.3.2. Evidovaná pošta 

Evidovanou poštu přebírá referent ze záložky K převzetí – při převzetí kontroluje shodu 
údajů na obálce a v IS WISPI-SSL. Poté v záložce K vypravení označí zásilky, které je třeba 
vypravit, ikonou √ a v nabídce Nástroje zvolí Vypravit. 
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Dále se přepne do záložky Vypravené, kde vyplní pole Vypraveno (filtr v levé části obrazovky 
IS WISPI-SSL) a vybere čas vypravení, který potvrdí volbou Načíst.  
 
Poté označí zobrazené zásilky a zvolí Nástroje- Export – frankovací stroj Albacon (obrázek č. 
6). 
 
Obrázek č. 6: Export zásilek: 

 
 
Po volbě exportu se vytvoří soubor, který rozklikne třemi tečkami na konci řádku (obrázek č. 
7) a pokračuje volbou Uložit jako (obrázek č. 8). 
 
Obrázek č. 7: Soubor se zásilkami k exportu: 

 
 

Obrázek č. 8: Uložení souboru se zásilkami k exportu: 
 
Tento soubor nahraje do složky na disku C /Frankování/ Vlož z WISPI (obrázek č. 9 – krok 1) 
potvrzením tlačítka Uložit (obrázek č. 9 - krok 2). 
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Obrázek č. 9: Dokončení exportu: 

 
 
 
Po exportování dat pro frankovací stroj se přepne referent do programu AS ProfiPost a 
začíná frankovat připravené zásilky volbou Frankovat (obrázek č. 10 a 11). 
 
Obrázek č. 10: Režim Frankovat v programu AS ProfiPost: 
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Obrázek č. 11: Obrazovka programu AS ProfiPost u frankování obyčejné evidované 
pošty: 

 
Výběr oddělení je prováděn automaticky přenosem dat z importního souboru. Referent ručně 
přepíná formáty zásilek v programu AS ProfiPost a kontroluje shodu ceny částky za 
poštovné na frankovacím stroji a v programu AS ProfiPost. 
 
Následně se vkládají do frankovacího stroje seřazené zásilky podle čísel jednacích 
(od nejvyššího po nejnižší). Zároveň probíhá kontrola údajů na zásilce - hmotnost a formát 
zásilky. Správně ofrankovaná zásilka „zmizí“ ze seznamu záznamů připravených 
k frankování a jako první je zobrazen záznam s následující zásilkou. 
 
Po ofrankování všech zásilek z dané dávky zůstanou tyto zásilky i nadále označené (obrázek 
č. 12 – krok 1), tudíž pouze zvolíme v IS WISPI-SSL v Nástrojích Import – frankovací stroj 
Albacon (obrázek č. 12 – krok 2). 
Obrázek č. 12 – Import zásilek: 

 
 



 R/OOR/1714 

Dokument je duševním majetkem FN Brno. Jeho rozmnožování a šíření informací v něm obsažených mimo FN Brno je zakázáno. 

Frankování zásilek na Centrální podatelně FN BrnoStrana 9 z 22 V tištěné podobě neřízený dokument 

           (mimo řízené kopie) 

Poté volbou Procházet (obrázek č. 13 - krok 1) a Frankování – (obrázek č. 13 - krok 2) 
pokračuje v importu. Ve složce Načti do WISPI (obrázek č. 13 - krok 3) vybere poslední 
(nejaktuálnější) soubor (obrázek č. 13 - krok 4), který otevře volbou Otevřít (obrázek č. 13 - 
krok 5). Volbou  Načíst (obrázek č. 13 - krok 6) se zobrazí výstupní soubor, který rozklikne 
třemi tečkami na konci řádku (obrázek č. 13 – krok 7), vybere možnost Zpracovat (obrázek č. 
13 – krok 8) a proces uzavře stiskem tlačítka Zavřít (obrázek č. 13 – krok 9). Celé okno 
s importními soubory poté zavře možností Zavřít (obrázek č. 13 – krok 10). 
 
Obrázek č. 13: Soubor s importem zásilek: 

 

 

 
 
Tímto je dokončeno frankování dané dávky zásilek. 
 

4.4. Frankování doporučené pošty  

Výběr oddělení v programu AS ProfiPost je i u doporučené pošty prováděn automaticky 
přenosem dat s importním souborem. 
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Rozdíl v postupu mezi frankováním obyčejné evidované a doporučené pošty je ten, že 
u doporučených zásilek musí před exportem (postup shodný jako v kapitole 4.3.2) frankující 
referent CP NBP vygenerovat podací čísla pro právě frankovanou dávku zásilek a to 
následujícím způsobem. 
Označí zásilky určené pro generování a v nabídce Nástroje zvolí Generátor Podacích Čísel 
CZ  – do nově otevřeného okna vypíše pouze prvních 8 čísel prvního podacího čísla (systém 
si číselnou řadu vygeneruje sám) a potvrdí volbou Generuj (obrázek č. 14). Poté v záložce 
Tisky zvolí možnost Podací arch ČJ/JID (nPA) – Dle výběru, po níž se vygeneruje Podací 
arch v PDF (obrázek č. 15). Nachystané zásilky ofrankuje a polepí podacími čísly dle archu. 
 
Obrázek č. 14: Generování podacích čísel v IS WISPI-SSL: 

 
 
Obrázek č. 15: Podací arch generovaný v IS WISPI-SSL: 
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Obrázek č. 16: Obrazovka programu AS ProfiPost při frankování doporučených  
a balíkových zásilek: 
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U doporučených a balíkových zásilek kontroluje referent shodu s údaji přenesenými z IS 
WISPI-SSL a případně doplní doplňkové služby přímo v programu AS ProfiPost pomocí ikon 
znázorněných na obrázku č. 16. U balíkových zásilek je kritériem velikostní kategorie (S, M, 
L, XL), kterou volíme ručně. 
 
Typy doplňkových služeb zásilek 
 
 Doporučené zásilky + doporučený balík (hodnota do 500 Kč) 
- dodejka  
- dodejka do vlastních rukou nebo zmocněnci 
- dodejka do vlastních rukou adresáta 
- dobírka A 
- dobírka C 
 
 Balíkové zásilky (při hodnotě vyšší než 500 Kč) + cenné psaní  
- udaná cena do 5000 Kč 
- udaná cena nad 5000 Kč 
- dodejka 
- dodejka do vlastních rukou nebo zmocněnci 
- dodejka do vlastních rukou adresáta 
- dobírka A 
- dobírka C 
- křehké 
- nestandard.  

4.5. EMS 

Zásilky EMS (EXPRESS MAIL SERVICE) se nefrankují. Jsou hrazeny fakturou, kterou 1 x 
měsíčně zasílá Česká pošta FN Brno. 
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4.6. Frankování pošty do zahraničí 

Při odesílání korespondence do zahraničí zvolí referent v základním menu tlačítko pro výběr 
destinace (obrázek č. 17). Dále je potřeba rozlišit zásilky určené do států Evropské unie a 
mimo ni. K tomu slouží tlačítko Mimo EU (obrázek č. 18). Obyčejné zásilky mimo Evropskou 
unii musí být opatřeny Celní prohláškou CN22 s čárovým kódem. U doporučených zásilek se 
používá Celní prohláška CN22 bez čárového kódu. V této prohlášce je nutné vyplnit 
informace o obsahu zásilky, datum a podpis odesílatele (obrázek č. 19). 
 
Obrázek č. 17: Tlačítko pro výběr destinace 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obrázek č. 18: Tlačítko Mimo EU 
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Obrázek č. 19: Vzor celní prohlášky 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zásilky určené do zahraničí polepí přebírající referent CP NBP poštu modrou nálepkou 
Prioritaire (obrázek č. 20)! 
 
Obrázek č. 20:  Nálepka na zásilky určené do zahraničí: 

 
 
 

4.7. Závěr celkového frankování 

Vytisknutí statistiky z AS ProfiPost:  
V programu AS ProfiPost rozklikne referent odeslané zásilky (obrázek č. 21). Následně se 
otevře tabulka s výpisem všech odeslaných zásilek (obrázek č. 22). Ve sloupci Tarif/typ zruší 
přednastavenou volbu doporučené zásilky. V kalendáři je automaticky nastaveno aktuální 
datum frankování.  

V panelu nástrojů klikne na  , zobrazí se přehled denního frankování, který vytiskne – 
pro potřeby České pošty tiskne pouze poslední list s celkovým rozpisem odesílaných zásilek, 
který opatří podacím razítkem a podpisem referenta CP NBP a posílá současně se 
zásilkami. 
 
Postup tisku měsíční statistiky všech odeslaných zásilek je stejný jako tisk denní statistiky. 
Pro tvorbu statistiky za delší časové období je vybrán potřebný časový úsek – po označení 
dnů potvrdí referent volbu stiskem tlačítka   a přejde k tisku statistiky (obrázek č. 23). 
 
 
 
 
 
 
 
Obrázek č. 21: Režim Statistika frankovacího stroje: 
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Obrázek č. 22: Výpis odeslaných zásilek: 

 
 
 
Obrázek č. 23: Volba výstupu statistiky: 

 
 
 
Zápis do statistik na síťovém disku Nasgul:  
 
Statistiky CP NBP se nachází na síťovém úložišti Nasgul ve složce \\nasgul\Kliniky 
(N:)\UNSLM\Statistiky ÚSS\CP NBP\aktuální rok\Frankovací stroj. Do tabulky referent zadá 
celkovou částku měsíčního výdaje na poštovné (obrázek č. 24). Vytvoří 2 výtisky (jeden pro 
ÚSS, druhý pro OÚI) a oba opatří podacím razítkem a podpisem referenta zodpovědného za 
danou měsíční statistiku.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obrázek č. 24: Tabulka Frankovací stroj na Nasgul: 
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Dále je třeba vyplnit tabulku s rozúčtováním na jednotlivá NS – 2 výtisky (jeden pro ÚSS, 
druhý pro OÚI) se opatří podacím razítkem a podpisem referenta zodpovědného za danou 
měsíční statistiku (obrázek č. 25).  
 
Elektronicky všechny tabulky zašle referent CP NBP vedoucímu OÚI a v kopii vedoucímu 
ÚSS. 
 
Obrázek č. 25: Tabulka měsíčních nákladů na poštovné na Nasgul: 
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Tisk měsíční statistiky se provádí též z programu AS ProfiPost – 1 výtisk je opatřen podacím 
razítkem a podpisem referenta zodpovědného za danou měsíční statistiku a je uložen 
společně se všemi ostatními statistikami u vedoucího ÚSS. 
 
Z takto vytištěné statistiky opisuje referent údaje do tabulky Měsíční statistika počtu 
odeslaných zásilek na \\nasgul\Kliniky(N:)\UNSLM\Statistiky ÚSS\CP NBP\aktuální 
rok\Statistika počtu odeslaných zásilek (obrázek č. 26)). 
 
Obrázek č. 26: Měsíční statistika počtu odeslaných zásilek na Nasgulu: 

 
 

4.8. Ukončení frankování 

Pokud je frankování dokončeno, následuje vypnutí frankovacího stroje kolébkovým 
vypínačem a zavření programu AS ProfiPost červeným křížkem v pravém horním rohu 
programu. 
 

4.9. Řešení nestandardních situací 

Česká pošta požaduje dofrankovat určitou částku 
 
Tato situace nastane v případě, že je pro určité psaní/balík nafrankována menší částka, 
než Česká pošta požaduje a je tedy vrácen poštou k dořešení. 
 
Postup řešení: 
Psaní/balík je již ofrankován, vyhledá referent zásilku pomocí čísla otisku, přejde do menu 
Odeslané zásilky, vyplní číslo otisku, vyčistíme přednastavenou volbu, datum nastaví na 
den, kdy byla zásilka nesprávně ofrankována, klikne pravým tlačítkem na danou zásilku, 
zvolí Dofrankovat (opravit frankování), zadá požadovanou službu dle druhu zásilky, položí 
zásilku na váhu a program poté vypočítá Českou poštou požadovanou částku k dofrankování 
(obrázek č. 27). Dofrankovanou částku referent vytiskne na lepicí štítek (postup je uveden 
v kapitole 4.3.1.), štítek nalepí vedle předchozí známky tak, aby překryl původní datum. 
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Obrázek č. 27: Dofrankování zásilky: 
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Chyba při exportu – vložení jiného druhu zásilky do již nachystaného exportu 
Mezi zásilkami načtenými k frankování označí chybně vloženou zásilku a z uvedených 
možností vybere smazat zásilku (obrázek č. 28). 
 
Obrázek č. 28: Odstranění chybně vložené zásilky: 

 
 
 
Dobíjení kreditu 
 
Vedoucí CP (nebo jím pověřený referent CP NBP) zasílá žádost o dobití e-mailem 
vedoucímu OÚI a vedoucímu ÚSS. Dobíjecí částka je vždy 250.000,- Kč. 
 
Vzor textu e-mailu vedoucímu OÚI: 
 
Vážená paní ......., 
 
prosím o úhradu kreditu do frankovacího stroje v částce Kč 250.000,- Kč dle smlouvy  
14.6 O/2457/2016/Ka 
 
na účet: 170092788/0300 
 
var. symbol: 2662500 
 
spec. symbol: 86001575 
 

Následně je z OÚI na CP NBP zaslána informace o provedení příkazu na dobití kreditu. 
Po této informaci spustí vedoucí CP FN Brno program mailcredit (obrázek č. 29), který se 
propojí s frankovacím strojem a provede synchronizaci dat o výši kreditu. V okamžiku 
spuštění programu mailcredit nesmí být současně spuštěn program ProfiPost. 
 
Obrázek č. 29: Program mailcredit: 

 
 
V tomto případě se navýší kredit o dobíjenou částku. Tento úkon zapíše vedoucí CP nebo 
jím pověřený referent CP do Provozního deníku frankovacího stroje a uvede též do tabulky 
Frankovací stroj. 
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4.10. Servis frankovacího stroje 

Výměna inkoustové cartridge 

Frankovací stroj signalizuje nutnost výměny cartridgí automaticky. Po výměně obou cartridgí 
je nutné provést jejich kalibraci a justování. Tento proces probíhá automaticky a po jeho 
dokončení vyžaduje tisk testu na prázdný papír.  
 
 

5. Odpovědnosti a pravomoci 

Referenti CP NBP jsou odpovědni za správné používání frankovacího stroje a nastavení 
výplatného. Za správné nastavení frankovacího stroje a dobití kreditu je odpovědný vedoucí 
CP FN Brno. Za vytvoření měsíční statistiky je zodpovědný vedoucí CP FN Brno nebo jím 
delegovaný referent CP FN Brno. 
 
 

6. Související dokumenty 

S/FN Brno/0030 Spisový řád FN Brno 

 
 

7. Přehled změn 

Změny textu oproti předchozí verzi na příslušných stranách dokumentu jsou uvedeny 
kurzívou. 

Výsledek revize (popis změny – beze změny) Poznámka 

Kap. 4.2.1, celková aktualizace dokumentu Vydání č. 2 

celková aktualizace dokumentu Vydání č. 3 

Kap. 4.3.1, 4.4 Vydání č. 4 

Celková aktualizace dokumentu Vydání č. 5 

8. Přílohy 

Příloha č. 1: Rozdělovník kopií dokumentu systému řízení kvality 

Příloha č. 2: Seznámení s dokumentem systému řízení kvality 
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Příloha 1: Rozdělovník kopií dokumentu systému řízení kvality 

 

Název dokumentu: Frankování zásilek na Centrální podatelně FN Brno   

 

Kopie shora uvedeného dokumentu systému řízení kvality byla poskytnuta následujícím zaměstnancům: 

 

Čís. 

kopie 

Kopie dokumentu přidělena Kopie vrácena 

Datum Útvar 
Jméno / funkce dle 

organizačního diagramu 
Datum Převzal 

1      

2      

3      

4      

5      
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Příloha 2: Seznámení s dokumentem systému řízení kvality 

 

Název útvaru: OOŘ – Úsek spisové služby 

Nákladové středisko: 0047 

Dokument předkládá:  

 

Níže podepsaní zaměstnanci útvaru stvrzují svým podpisem, že byli seznámeni s obsahem 

dokumentu 

 

Frankování zásilek na Centrální podatelně FN Brno 

 

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jím ve své práci řídit. 

 

Jméno, příjmení 

(hůlkovým písmem) 
Datum Podpis  

Jméno, příjmení 

(hůlkovým písmem) 
Datum Podpis 

       

       

       

       

       

 


